
关于举办新时代国有企业办公室主任及骨干人员履职能力提升

专题研修班的通知

各有关企事业单位：
办公室既是联结基层的桥梁，保持单位工作正常运转的中枢，又是组织内辅助领导管理和综合服务的办事机构。而办公室主任及骨干人员既是企业的政务参谋，又是企业内部事务的总管，加强对办公室工作的规范化管理，提高办公室主任及骨干人员的核心技能水平，在单位工作和发展中有着举足轻重的地位和作用。
通过本次系统的实战演练及案例分析，针对性的课堂讨论，切实全面提升办公室主任及骨干人员的办文办会办事能力，做到心中有大局、工作为大局 、办事顾大局。希望各单位积极组织相关人员参加。

现将具体事项通知如下：
一、研修内容：

(一）新时代办公室危机管理与媒体应对

1、突发事件网络舆情的传播特征分析；

2、危机处理的基本原则和要求；

3、危机冲突管理的过程及流程；

4、危机处理程序及公关技巧；

5、办公室主任在危机管理中的职责及怎么“说”；

6、办公室遭遇媒体危机及成功处理案例分析。

(二）新时代办公室主任发展观

1、树立政治意识，强化政治“三力”；

2、树立服务意识，强化“以人为本”

3、树立责任意识，强化主体责任；

4、树立管理意识，强化廉俭节约；

5、树立危机意识，强化知识学习；

6、树立发展意识，强化能力培养。

(三）新时代办公室主任基本问题与对策

1、办公室主任的角色认知和定位不够清晰；

2、对办公室主任的领导能力提升未足够重视；

3、工作分工不合理、落实不到位；

4、人力资源开发与管理能力不足；

5、应对危机与风险的意识和能力不足；

6、团队建设意识与协作能力不强。

(四）新时代下如何成为优秀的办公室主任

1、具有良好的职业道德品质；

2、拥有过硬的岗位技能；

3、体现突出的职业素养；

4、高效组织力和执行力；

5、高效沟通协调能力；

6、优秀团队建设能力。

(五）新时代办公室主任创新思维与创新管理

1、瞄准新定位，当好单位工作的“服务员”；

2、夯实新身份，办公室的领导者、指挥者和组织者；

3、抓实新举措，当好行政决策的“参谋员”；

4、学好新技术，当好智能办公的“辅导员”；

5、展现新作风，当好政务工作的“督导员”；

6、打造新行政，当好单位的“形象大使”。

(六）新时代公文写作与处理
1、《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》重点解读；

2、公文写作的基本步骤和构思原则和公文写作规范与技巧；

3、总结、计划、领导讲话稿等日常事务文书写作领及范例解析；
4、四步突破公文写作瓶颈（开头与结尾的写作）；

5、如何构建公文处理与管理机制提升公文效率；

6、提升公文写作质量的程序和方法。

(七）新时代会务组织与管理工作实务
1、会议需求分析、会议准备要领;

2、会议进行中的服务和保障;

3、会议突发事件的应对和处理;

4、会议信息处理;

5、会议结论引导与总结技巧;

6、会议精神的落实和督办。

(八）新时代办公室工作实务及工作规范
1、新时代办公室工作的作用及工作规范;

2、办公室沟通与协调工作的特性与方法;

3、办公室保密管理不可忽视哪些因素;

4、如何提高新时代办公室督察督办工作水平;

5、办公室时间管理技巧;

6、办公室人际关系与危机处理应对技巧。
二、拟请主讲专家：
拟请国务院国资委办公厅、国家行政学院、中国人民大学、国家职业技能鉴定委员会秘书专业委员会及中国高等教育学会秘书学专业委员会等相关领导。

三、参加人员：
    各单位办公室主任、副主任及中层以上领导、董秘、总经理工作部、综合管理部、行政管理部、党群工作部、党委工作部、秘书、宣传、机要等骨干人员。 

四、研修费用及有关报名事项：

1、A类收费：2980元/人（含培训、师资、场地、资料等费用）；

2、B类收费：3860元/人（含培训、师资、场地、资料、证书等费用）。

3、本通知发放范围有限，敬请各收文单位协助转发此通知并组织本单位相关人员统一报名，各收文单位可直接报名，名额不限。食宿统一安排,费用自理。
4、本次培训内容及相关课程均可赴贵公司提供内训，欢迎来电咨询。
五、证书说明
学员按照规定完成培训课时，经考试成绩合格者，由中国管理科学研究院颁发“行政管理师”专业人才职业技能证书，此证官方网站查询。根据《职业教育法》规定，用人单位可根据此证了解人员接受培训的情况，作为能力评价、考核、聘用和任职的重要依据。学员需将学历证明复印件、身份证复印件及证件照片发电子版至我中心，以便办理证书使用。

六﹑研修时间安排及地点：

时间: 2021年10月15日至10月18日  北京市   （10月15日全天报到）

时间: 2021年10月28日至10月31日  济南市   （10月28日全天报到）

时间: 2021年11月10日至11月13日  重庆市   （11月10日全天报到）

时间: 2021年11月17日至11月20日  上海市   （11月17日全天报到）

时间: 2021年11月26日至11月29日  西安市   （11月26日全天报到）

时间: 2021年12月08日至12月11日  杭州市   （12月08日全天报到）

时间: 2021年12月17日至12月20日  成都市   （12月17日全天报到）

时间: 2021年12月27日至12月30日  深圳市   （12月27日全天报到）

时间: 2022年01月05日至01月08日  昆明市   （01月05日全天报到）

时间: 2022年01月07日至01月10日  海口市   （01月07日全天报到）

七﹑联系方式：

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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	1、开票单位：

2、纳税人识别号：

3、地址、电话：
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